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ZARZADZENIE NR 1/2017

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Zabrzu

z dnia 02 stycznia 2017 roku

w sprawie: nadania Regulaminu organizacyjnego
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jerzego Fusieckiego w Zabrzu

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalne;
(tj. Dz.U. z 2012 r., poz. 406, zmiana z 2014 r. poz. 423)
oraz & 9. Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jerzego Fusieckiego w Zabrzu
(Uchwata nr XXVII/362/12 Rady Miasta Zabrze z dnia 20 sierpnia 2012 r.)

zarzgdzam, co nastepuje:

1. Nadaj¢ nowy Regulamin organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Jerzego Fusieckiego w Zabrzu w brzmieniu okre§lonym w zataczniku
do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje kierownikéw komorek organizacyjnych do dostosowania
zakresow czynno$ci 1 odpowiedzialnosci podleglych pracownikow
do postanowien Regulaminu organizacyjnego.

3. Traci moc Zarzgdzenie nr 29/2007 Dyrektora MBP w Zabrzu z dnia
18 grudnia 2007 roku w sprawie: nadania Regulaminu organizacyjnego
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jerzego Fusieckiego w Zabrzu.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik
do Zarzadzenia nr 1/2017

Dyrektora MBP w Zabrzu
z dnia 02 stycznia 2017 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
IM. JERZEGO FUSIECKIEGO

W ZABRZU
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jerzego Fusieckiego w Zabrzu

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Podstawa prawng Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jerzego
Fusieckiego w Zabrzu, zwanej dalej Biblioteka, jest Statut nadany Uchwalg nr XXVII/362/12 Rady
Miasta Zabrze z dnia 20 sierpnia 2012 r, wraz z p6Zzn. zm (dalej jako: ,,Statut™).

ROZDZIAL 11
MISJA I CELE DZIALANIA

§ 2.
Misjg Biblioteki jest rozwijanie i zaspokajanie potrzeb oswiatowych, kulturalnych i informacyjnych
ogotu spoleczenstwa oraz zapewnienie warunkow do uczestnictwa w upowszechnianiu wiedzy 1 kultury.

§ 3.

Podstawowe cele dziatania Biblioteki to:

1. Gromadzenie, opracowanie, przechowywanie i udostgpnianie zbioréw w postaci tradycyjnej oraz
z wykorzystaniem nowych technologii.

2.  Obstuga uzytkownikow.

Promocja ksigzki, czytelnictwa i Biblioteki.

4. Wypehianie funkcji osrodka informacji, gromadzenie i udost¢pnianie informacji o zbiorach
wlasnych oraz o miescie.

5. Dbatos¢ o zachowanie tozsamosci kulturowej lokalnego srodowiska.

6. Wspotpraca z wszelkiego typu instytucjami (w tym prywatnymi 1 samorzadowymi)
w rozpowszechnianiu wiedzy i kultury, w rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb spoteczenstwa w tym
zakresie.

7. Doskonalenie form i metod pracy biblioteczne;.

o

§ 4.

1. Regulamin organizacyjny okre$la w szczegolnosci organizacje wewnetrzng Biblioteki, zakres
dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych 1 podstawowe obowiagzki shuzbowe
pracownikow na stanowiskach kierowniczych.

2. Znajomo$¢ Regulaminu organizacyjnego oraz stale jego przestrzeganie jest podstawowym
obowigzkiem kazdego pracownika Biblioteki.

& 5
Wprowadza si¢ do Regulaminu:
1. Graficzny schemat organizacyjny Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jerzego Fusieckiego w Zabrzu
- jako zalgeznik nr 1.
2. Wykaz filii Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jerzego Fusieckiego w Zabrzu - jako zalgcznik nr 2.
3. Wykaz komisji dziatajacych przy dyrektorze - jako zalgcznik nr 3.



§ 6.

Kazda komorka organizacyjna gromadzi dokumenty wedlug obowigzujacej w Bibliotece Instrukcji
kancelaryjne;j.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA BIBLIOTEKI

§ 7.

Funkcjonowanie Biblioteki opiera sie w szczegdIno$ci na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci oraz indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

Dyrektor zarzadza Bibliotekg przy pomocy zastepcy dyrektora i gtdéwnego ksiggowego.

Podczas nieobecnodci dyrektora Biblioteka kieruje w pelnym zakresie zadan zastepca dyrektora,
ponoszac odpowiedzialnos¢ za ich realizacje, a w przypadku jego nieobecnosci osoba
odpowiednio upowazniona przez dyrektora Biblioteki.

Dyrektor, a w razie jego nieobecnosci zastgpca dyrektora, gtowny ksiegowy lub odpowiednio
upowazniony pracownik, przyjmuja interesantow w sprawach Biblioteki, w tym w sprawach skarg
1 wnioskéw zgodnie z Instrukcja w sprawie organizacji przyjmowania i zalatwiania spraw
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Zabrzu.

§ 8.

Dla realizacji celow i zadan Biblioteki tworzy sie dzialy i samodzielne stanowiska pracy, ktérym nadano
symbole do postugiwania si¢ nimi przy korespondencji wychodzacej na zewnatrz oraz w obiegu

wewngtrznym:
1. Dyrektor - D
2. Zastepca Dyrektora - DM
3. Glowny Ksiegowy - GK
4. Kancelaria - K
5. Skladnica Akt - SA
6. Dzial Informatyczny - IT
7. Dzial Administracyjno-Gospodarczy i Spraw Osobowych — — DA
8. Dzial Finansowo-Ksiegowy - FK
9. Dzial Gromadzenia Zbioréw - DGZ
10. Dzial Opracowania Zbiordw - DOZ
11. Dzial Instrukcyjno-Metodyczny i Obstugi Sieci

oraz Promocji i Marketingu - DIMiPM
12. Filie biblioteczne - F
13. Administrator Bezpieczenstwa Informacji - ABI
14. Bibliotekarz Systemowy - BS

§ 9.

Do zakresu dziatania poszczegdlnych dziatéow i samodzielnych stanowisk pracy, o ktorych mowa w § 8.
nalezg czynnosci zawarte wrozdziale VI Regulaminu, a takze zadania powierzone odrebnymi
poleceniami dyrektora lub wynikajgce z odrgbnych przepisow.
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ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIALANIA DYREKTORA

§ 10.
Dyrektor podlega bezposrednio organizatorowi, tj. Prezydentowi Miasta Zabrze.
Dyrektor zarzadza Biblioteka i kieruje Bibliotekg oraz reprezentuje ja na zewnatrz zgodnie
z przepisami prawa, Statutem oraz wewngtrznymi aktami Biblioteki, jak réwniez wspolpracuje
z wladzami administracyjnymi, organizacjami spotecznymi i instytucjami kulturalno-o$wiatowymi.
Dyrektor kieruje Biblioteka przy pomocy zastepcy dyrektora i glownego ksiegowego.
Zastepca dyrektora i gtowny ksiggowy dziatajg w zakresie spraw powierzonych im przez dyrektora
1 ponoszg przed nim odpowiedzialnoé¢ za ich realizacje.
Wykonujac powierzone obowiazki, zastepca dyrektora i gléwny ksiggowy zapewniaja prawidlows
i terminowg realizacj¢ zadan wynikajacych z zakresu dzialania Biblioteki w podporzadkowanych
im dzialach oraz nadzoruja i koordynujg ich dziatalnosé.

§ 11.

Dyrektor ponosi pelng odpowiedzialno$é za dzialalnos$¢ Biblioteki, w szczegdlnosei za:

I

2.

W

&

8.
9.

10.

1.1
12.

Opracowanie i realizacj¢ planéw dziatalnosci podstawowej i finansowej oraz za sprawozdawczosé
w tym zakresie.

Dokonywanie samooceny kontroli zarzadczej w Bibliotece za dany rok i skladanie rocznych
informacji o systemie kontroli zarzadcze]j funkcjonujgcej w Bibliotece.

Prawidlowa organizacje pracy w Bibliotece.

Podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych.

Przydzielanie spraw i czynnosci pracownikom, w szczegélnosci na stanowiskach kierowniczych
1 samodzielnych.

Zatwierdzanie zakresoOw obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.
Wydawanie zarzadzen, decyzji wewnetrznych, regulaminéw we wszystkich dziedzinach
organizacji pracy, obowiazkéw pracownikow i zasad funkcjonowania Biblioteki.

Stosowanie zarzadzen, instrukcji, wytycznych i polecen organizatora.

Nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem plac.

Prognozowanie i opracowywanie planow rozwoju sieci biblioteczne;.

Zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy 1 przestrzeganie obowigzujacych przepisoéw bhp i p.poz.
Racjonalng gospodarke majatkiem Biblioteki.

§ 12.

Dyrektor zatrudnia pracownikow Biblioteki i jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu pracy.

§ 13.
Dyrektor powierza pracownikom obowiazki w zakresie realizacji zadan ustawowych wynikajgcych
z prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej. Szczegdly zawiera: Instrukcja w sprawie zasad
publikowania informacji publicznej w BIP w MBP w Zabrzu.
Dyrektor moze upowazni¢ kierownikéw dziatow lub innych pracownikéw do podejmowania
okreslonych decyzji, rozstrzygnieé oraz czynnosci prawnych w imieniu Biblioteki.
Dyrektor moze zastrzec do swojej kompetencji sprawy nie ujete w niniejszym regulaminie.

§ 14.

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

i
%
3

Zastepca dyrektora,
Glowny ksiegowy,
Kancelaria,



4.
3
6.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy 1 Spraw Osobowych,
Dzial Informatyczny,
Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

ROZDZIAL V
ZAKRES DZIAY ANIA ZASTEPCY DYREKTORA

§ 15.

Zastepce dyrektora powotuje i odwotuje dyrektor Biblioteki w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta
Zabrze.

§ 16.

Zastepea dyrektora podlega bezposrednio dyrektorowi Biblioteki 1 zastepuje go w czasie nieobecnoscei,
przejmujac obowigzki dyrektora i odpowiedzialno$é¢ za podejmowane decyzje i zatwierdzane
dokumenty.

§ 17.

Do obowigzkow zastepcy dyrektora nalezy w szczegodlnoscei:

L

b

ol S e R

10.
11,
12.
13.
14,
JE: 8

Organizacja, nadzoér i kontrola pracy dzialdéw merytorycznych, tj. DIMiPM, DOZ, DGZ oraz filii
bibliotecznych 1 bibliotekarza systemowego.

Ksztaltowanie prawidlowej polityki gromadzenia i uzupelniania zbiordéw, ich opracowywania
i udostepniania.

Organizowanie doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw Biblioteki.

Rozwdj 1 upowszechnianie czytelnictwa na terenie miasta Zabrze.

Organizowanie nowych filii bibliotecznych.

Przydzielanie zadan i czynnosci kierownikom bezposérednio podleglych dzialow.

Whnioskowanie w sprawach personalnych pracownikéw zatrudnionych w bezposrednio podlegtych
komorkach organizacyjnych oraz pracownikéw merytorycznych z poszezegolnych filii.
Opracowywanie materiatdéw popularyzujacych Biblioteke 1 czytelnictwo.

Nadzor nad dyscypling pracy pracownikéw merytorycznych.

Znajomos¢ zasad komputerowego systemu opracowania i wypozyczania zbiorow bibliotecznych.
Nadzér nad aktualizacja i tresciami strony internetowej Biblioteki oraz Slaskiej Biblioteki Cyfrowe;.
Przedstawianie wnioskow w sprawach dotyczacych dziatalnosci Biblioteki.

Ocenianie i opiniowanie pracy podleglych pracownikow.

Podpisywanie pism oraz dokumentow dotyczacych podleglych dzialow.

Zastepstwo w czasie nieobecnosci Dyrektora oraz przej¢eie jego obowigzkow i odpowiedzialnosei
za podejmowane decyzje 1 zatwierdzane dokumenty.

§ 18.

Zastepey dyrektora bezposrednio podlegajg:

LW =

Dzial Gromadzenia Zbiordéw.

Dzial Opracowania Zbioréw.

Dziatl Instrukeyjno-Metodyczny i Obstugi Sieci oraz Promocji 1 Marketingu.
Filie Biblioteki.

Bibliotekarz Systemowy.

§ 19.

Do obowigzkéw zastepey dyrektora nalezy takze wykonywanie innych polecen stuzbowych, zleconych
ustnie lub pisemnie przez dyrektora Biblioteki.



ROZDZIAL VI
ZAKRES DZIALANIA GEOWNEGO KSIEGOWEGO

§ 20.
Glowny ksigegowy podlega bezposrednio dyrektorowi Biblioteki 1 ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje
powierzonych mu zadar.

§ 21.
Glowny ksiegowy kieruje Dzialem Finansowo-Ksigegowym oraz nadzoruje pod wzglgdem finansowym
prace Biblioteki, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

§ 22.
Dyrektor Biblioteki powierza gléwnemu ksiggowemu obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia
okreslone w ustawie o finansach publicznych.

§ 23.
1. Gléwny ksiggowy odpowiada za caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci
finansowo-budzetowej Biblioteki, w szczegolnosci w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci Biblioteki, zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie
o rachunkowosci,

2) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi, z uwzglednieniem terminowego regulowania
akceptowanych zobowigzan,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4) dokonywania kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych w zakresie okreslonym w ustawie o finansach publicznych,

5) sprawowania nadzoru nad inwentaryzacja aktywow Biblioteki,

6) sprawowania kontroli, nadzoru nad gospodarkg kasowa i magazynowa Biblioteki,

7) opracowywania rocznych planéw przychodéw i kosztéw Biblioteki,

8) opracowywania budzetow modelowych i wieloletnich prognoz finansowych Biblioteki,

9) sporzadzania wymaganych przez Organizatora sprawozdar.

2. Glowny ksiegowy wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej Biblioteki, w tym:

1) ustala procedury w zakresie gromadzenia i wydatkowania srodkéw wedlug standardow
okreslonych w ustawie o finansach publicznych oraz zapewnia nadzor nad ich przestrzeganiem,

2) terminowo sporzadza sprawozdania finansowe, statystyczne i przedkiada je do zatwierdzenia
dyrektorowi Biblioteki,

3) przedkiada dyrektorowi Biblioteki okresowe analizy i informacje dotyczace realizacji planu
finansowego,

4) dokonuje wyceny aktywow i pasywow, ustala wynik finansowy oraz sporzadza bilans, rachunek
wynikow i informacje dodatkowa na koniec kazdego roku obrotowego,

5) zapewnia pokrycie pod wzgledem finansowym umow zawieranych przez Biblioteke,

6) kontrasygnuje umowy zawierane przez Biblioteke, z wylaczeniem uméw o prace w rozumieniu
Kodeksu pracy,

7) terminowo egzekwuje przystugujace Bibliotece naleznosci,

8) zapewnia terminowg splate zobowiazan,

9) uczestniczy w opracowaniu planow finansowych do projektow 1 programéw Biblioteki,
dotyczacych pozyskiwania srodkéw finansowych oraz prowadzi rozliczenia finansowo-
ksiegowe tych projektow i programow,

10) prowadzi rozliczenie dotacji celowych oraz dotacji na biezacg dziatalnodé¢ Biblioteki,



11) nadzoruje legalno$é, celowosc 1 gospodarno$¢ ponoszonych kosztéw w zakresie dzialalnosci
inwestycyjnej i gospodarczej Biblioteki,

12) planuje i organizuje spisy z natury,

13) prowadzi efektywng i rzetelng gospodarke finansowa,

14) wspoldziata m.in. z Organizatorem, Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
Glownym Urzedem Statystycznym i z bankiem prowadzacym rozliczenia finansowe Biblioteki.

ROZDZIAL VII
PODSTAWOWE OBOWIAZKI SLUZBOWE., UPRAWNIENIA
I ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW
NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

§ 24.
Na czele dziatow stojg kierownicy powolani przez dyrektora Biblioteki, ktérzy odpowiadaja przed
dyrektorem za wlasciwa organizacj¢ pracy, powierzony im majatek oraz za prawidlowe
wykonywanie zadan objetych zakresem dziatania podporzgdkowanych im dziatow.
W razie potrzeby, dyrektor Biblioteki uprawniony jest do powolania zastepcoéw kierownikow
w kazdym dziale. Zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci zastepcéw kazdorazowo
okresla dyrektor Biblioteki.
Samodzielne stanowisko pracy w Bibliotece oznacza jednoosobowe stanowisko pracy, dziatajace
zgodnie z zakresem obowigzkow sluzbowych, uprawnien i odpowiedzialnoscei pracownika.
Zakresy obowigzkow sluzbowych, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw sg tozsame
z opisem ich stanowiska pracy.

§ 25.

Do zadan kierownika dzialu nalezy:

1.
2,

3.
4.
3

11.

Iz
13.
14.
15
16.

17.

S 0o~

Organizowanie pracy dzialu i podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do jej usprawnienia.

Nadzér nad wlasciwym wypelnianiem obowigzkow przez pracownikow w zakresie zagadnien
merytorycznych i dyscypliny pracy.

Ustalanie indywidualnych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow.

Nadzor nad przestrzeganiem przepisoOw bhp i p.poz.

Przeprowadzanie post¢gpowan wyjasniajacych w zakresie skarg i wnioskow uzytkownikow
Biblioteki.

Przygotowywanie projektéw zarzadzen, decyzji wewngtrznych, pism i innych aktow normatywnych
w zakresie nalezgcym do wlasciwosci danego dziahu.

Sporzadzanie okresowych planow pracy i sprawozdan z dziatalnosci.

Sporzadzanie harmonogramow pracy i1 planow urlopdw.

Przestrzeganie zasad kontroli zarzadczej.

Monitorowanie skutecznosci dzialania i realizacja zasad organizacji systemu kontroli zarzadczej
w Bibliotece co najmniej raz w roku i dokonywanie samooceny systemu kontroli zarzadczej
w zakresie dziatalnosci kierownika w formie ankiety ustalonej przez dyrektora Biblioteki.
Wystepowanie do dyrektora z wnioskami dotyczacymi awansowania, wyrdzniania, a takze karania
i zwalniania podleglych pracownikdéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.
Dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikow.

Opiniowanie wnioskoéw urlopowych podlegtych pracownikow.

Udzial w merytorycznych pracach danego dziatu, zgodnie z indywidualnym zakresem czynnosci.
Wspélpraca z innymi dzialami.

Zaznajamianie si¢ i stosowanie si¢ do obowiazujgcych przepisow oraz przekazywanie
ich i egzekwowanie od podleglych pracownikow.

Ochrona danych osobowych uzytkownikow 1 pracownikéw Biblioteki.



18. Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez przetozonych.

ROZDZIAL VIII
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Kancelaria

§ 26.

1. Kancelaria podlega bezpogsrednio dyrektorowi Biblioteki.
2. Do zadan kierownika Kancelarii nalezy:

1)
2)

13)

14)
15)
16)
17)

18)
19)

20)

Petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Bibliotece.

Opracowywanie Instrukcji kancelaryjnej wraz z Jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
Instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Skladnicy Akt, obowigzujgcych w calej
Bibliotece oraz prowadzenie w tym zakresie szkolen, instruktazu, kontroli.

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg kancelaryjna.
Wiasciwe i terminowe opracowanie potrzebnych materialow.

Pisanie wszelkiej korespondencji i sprawozdan zleconych przez dyrektora Biblioteki.
Sporzadzanie notatek, protokotow zebran, redagowanie pism.

Wspotudzial w planowaniu i przygotowaniu pracy dyrektora Biblioteki.

Przestrzeganie racjonalnego gospodarowania czasem pracy dyrektora Biblioteki.
Systematyczne kontrolowanie termindw wykonania zadan, obowigzujgcych dyrektora i podlegle
komorki organizacyjne.

Selekcjonowanie wplywajacych informacji i spraw.

Selekcjonowanie informacji niezbednych dyrektorowi i przekazywanie jego decyzji osobom,
dla ktérych sa one przeznaczone.

Obstuga urzagdzen biurowych, udzielanie informacji, nadawanie fakséw, przyjmowanie
i aczenie rozmow telefonicznych, obstuga firmowej poczty elektronicznej oraz elektronicznych
skrzynek podawczych (na platformach: ePUAP, SEKAP).

Obstuga elektronicznego Kompleksowego Systemu Obiegu Dokumentéw w Gminie Zabrze
KSOD SEKAP JM — EOD.

Nadzorowanie przeptywu informacji pomigdzy filiami.

Prowadzenie dziennika korespondencji 1 innych rejestrow.

Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Biblioteki.

Nanoszenie adnotacji wplywu pism do kancelarii (stempel wplywu), segregowanie
i przekazywanie dokumentacji do adresatéw na terenie Biblioteki.

Nadzorowanie wptywu teczek z dokumentami do podpisu przez dyrektora Biblioteki.
Wykonywanie projektéw zaproszen, plakatdw, afiszow na organizowane przez Biblioteke
imprezy kulturalno-o§wiatowe, ich drukowanie, powielanie i rozsylanie.

Udzial w pracach komisji zleconych przez dyrektora Biblioteki.

Skladnica Akt

§ 27.

1. Skladnica Akt gromadzi i przechowuje dokumentacje niearchiwalng z Dzialu Finansowo-
Ksiegowego, Dziatu Administracyjno-Gospodarczego i Spraw Osobowych, Dziatu Instrukcyjno-
Metodycznego i Obstugi Sieci oraz Promocji i Marketingu, Dzialu Gromadzenia Zbioréw, Dzialu
Opracowania Zbioréw, Kancelarii, Dzialu Informatycznego, a takze filii bibliotecznych.

2. Skladnica Akt przejmuje akta spraw ostatecznie zatatwionych po dwoch latach przechowywania
w poszczegolnych dziatach. Akta sa przejmowane kompletnymi rocznikami w stanie



uporzadkowanym. Akta spraw zakoneczonych, potrzebne nadal do prac biezacych, moga pozostaé¢
w dziale po formalnym przekazaniu ich do Skladnicy Akt.

§ 28.

Sktadnica Akt podlega Kancelarii Biblioteki, a posrednio dyrektorowi Biblioteki.

§ 29.

Do zadan Skiadnicy Akt nalezy:

I

2.
3.
4

—_—

Gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji.

Prowadzenie ewidencji przechowywanych akt.

Udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym.

Inicjowanie brakowania materialow niearchiwalnych kategorii B, ktérych termin przechowywania
uptynal. Przekazywanie ich na makulaturg lub zniszczenie - udzial w komisyjnym brakowaniu.
Wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi w zakresie archiwizowania i przekazywania
dokumentacji oraz niezbednego instruktazu.

Sporzadzanie planu pracy na dany rok i rocznego sprawozdania z wykonania catosci zadan
Skitadnicy Akt.

§ 30.
Nadzor nad prawidlowym przebiegiem caltosci prac Skiadnicy Akt sprawuje kierownik Kancelarii.
Prawo wstgpu do Skladnicy Akt posiadaja jego pracownicy, dyrektor Biblioteki 1 upowaznieni
przedstawiciele organéw kontrolnych.

Dzial Informatyczny

§ 31.

Dzial Informatyczny podlega bezposrednio dyrektorowi Biblioteki.

§ 32.

Do zadan Dzialu Informatycznego nalezy:

1;

11.

S0

Nadzoér nad funkcjonowaniem komputerowych systemow bibliotecznych, zarzadzania Bibliotekg
systeméw kadrowo-placowych 1 innych wykorzystywanych w Bibliotece, w tym usuwanie
zerwanych potgczen oraz systematyczne wykonywanie kopii zapasowych baz danych.
Zapewnienie tgcznosci teleinformatycznej, w tym opieka nad okablowaniem strukturalnym.
Opieka nad sprzetem i oprogramowaniem komputerowym Biblioteki: instalacja, konfiguracja,
administracja, kontrola, dokonywanie przegladéw technicznych, usuwanie awarii, utrzymywanie
kontaktow z producentami 1 serwisami.

Tworzenie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej informatyzacji, w tym: projektow rozbudowy
lub modyfikacji systemu komputerowego Biblioteki (plany inwestycyjne) oraz dokumentacji
dotyczacej technicznej czesci oglaszanych przetargow.

Nadzo6r nad stosowaniem przez wszystkich pracownikéw obowigzujgcych przepisow w zakresie
uzytkowania infrastruktury IT.

Przygotowywanie projektéw zarzadzen, decyzji wewngtrznych, pism i innych aktéw normatywnych
zwiazanych z zakresem dziatania dziatu.

Opieka nad serwisami webowymi Biblioteki: administracja, aktualizacja, rozbudowa.

Konsultacje i pomoc merytoryczna w kwestiach informatycznych.

Zabezpieczenie komputerowego systemu baz danych, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.
Wystepowanie do dyrektora Biblioteki z wnioskami o zakup sprzgtu komputerowego 1 biezaca
analiza zapotrzebowania.

Udzial w pracach komisji zleconych przez dyrektora Biblioteki.



Dzial Administracvino-Gospodarczy i Spraw Osobowych

§ 33.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy i Spraw Osobowych podlega bezposrednio dyrektorowi Biblioteki.

§ 34.

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego 1 Spraw Osobowych nalezy:
1. W zakresie administracyjno-gospodarczym:

1)

2)
3)

17)
18)
19)

20)

1)

2)
3)
4)

Rozbudowa i modernizacja bazy bibliotecznej. Prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych
z inwestycjami, remontami obiektow i lokali Biblioteki oraz wspolpraca z podmiotami
posiadajacymi odpowiednie uprawnienia (projektowe, inspektora nadzoru, budowlane,
rzeczoznawcy 1 inne) w sytuacjach tego wymagajacych.

Remonty biezgce i kapitalne.

Obstuga gospodarcza i zaopatrywanie Biblioteki w sprzet gospodarczy, meble, $rodki
czystosci, materialy kancelaryjne, odziez ochronng i inne przedmioty niezbedne do biezacej
dziatalnosci oraz kontrola ich wykorzystania.

Sprawowanie biezgcej kontroli nad sprzetem stanowigcym wyposazenie Biblioteki.
Konserwacja i dbatosé o stan techniczny sprzetu.

Opracowywanie dokumentéw zwigzanych z ruchem srodkéw trwalych (przeniesienia,
likwidacje).

Kontrola i odpowiednie zabezpieczenie majatku Biblioteki.

Kontrola prawidlowego gospodarowania mediami, materialami i sprzetem w Bibliotece.
Organizacja transportu na potrzeby Biblioteki.

Administrowanie lokalami bibliotecznymi (ewidencja miesiecznych kosztow ponoszonych
w Bibliotece).

Zabezpieczenie wladciwe) ochrony przeciwpozarowe] obiektow.

Zabezpieczenie odpowiednich warunkéw bhp pracownikéw Biblioteki oraz wspotpraca z firma
ds. bhp.

Wysylanie korespondencji wychodzacej z Biblioteki oraz kopertowanie i ewidencja kosztow
upomnien wysylanych do uzytkownikéw Biblioteki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikoéw oraz majatku Biblioteki.
Podpisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczacych zadan administracyjno-
gospodarczych i prowadzenie rejestrow faktur.

Pomoc przy organizowaniu imprez bibliotecznych.

Przygotowywanie uméw zwigzanych z dziatalnoscig administracyjno-gospodarczg i socjalna
Biblioteki.

Prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Biblioteke.

Zakup 1 rozdzial biletéw komunikacji miejskie;j.

Przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji wewnetrznych, pism i innych aktow
normatywnych zwigzanych z zakresem dziatania dziatu.

Udzial w pracach komisji zleconych przez dyrektora Biblioteki.

W zakresie spraw osobowych:

Zatatwianie formalno$ci zwiazanych z przyjmowaniem, awansowaniem, przeszeregowaniem,
przenoszeniem, zwalnianiem, nagradzaniem, odznaczaniem i karaniem pracownikéw.
Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Planowanie zatrudnienia.

Ewidencja czasu pracy (prowadzenie dokumentacji ruchu shuzbowego: karty ewidencji
personalnej — listy obecnosci, roczne karty obecnosci, roczne plany urlopdw, imienny wykaz

11



pracownikow w poszczegdlnych dziatach, ewidencja nieobecnosci w godzinach stuzbowych,
ewidencja podrozy stuzbowych — delegacji).
5) Kontrola dyscypliny pracy.
6) Prowadzenie dokumentacji personalnej oraz absencji w formie elektronicznej w programie
kadrowym.
7) Zalatwianie spraw ubezpieczeniowych, rentowych, wnioskow o emeryture oraz
przygotowywanie zaswiadczen w zwiazku z zatrudnieniem.
8) Prowadzenie sprawozdawczosci GUS dotyczacej zatrudnienia oraz innych sprawozdan
zleconych przez Organizatora.
9) Nadzér nad terminowym przeprowadzaniem badan lekarskich (wstepnych, okresowych,
kontrolnych).
10) Organizowanie szkolen dla pracownikow w zakresie bhp i p.poz.
11) Nadzér nad pracownikami obstugi.
12) Zglaszanie pracownikow i ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.
13) Obshuga elektronicznej platformy ZUS.

Dzial Finansowo-Ksiegowy

§ 35.

Dzialem Finansowo-Ksiggowym kieruje gldéwny ksiegowy.,

§ 36.

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1.

2,

8.

-

10.
11,
12.

13.
14.

15.

16.

Prowadzenie ksiggowodci zgodnie z ustawg o rachunkowosci i z ustawg o finansach publicznych
oraz aktami wykonaweczymi do tychze ustaw.

Prowadzenie gospodarki finansowej Biblioteki zgodnie zzasadami okreslonymi w ustawie
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j.

Prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym.

Okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow
Biblioteki.

Organizowanie prawidlowego obiegu dokumentdéw finansowych.

Gromadzenie i wilasciwe przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
finansowe;j.

Zabezpieczenie nalezyte] ochrony wartosci pienieznych oraz prowadzenie gospodarki kasowej,
zgodnie z obowigzujacg instrukcjg w tej sprawie,

Sporzadzanie list plac oraz obshuga finansowa innych $wiadczen pienieznych dla pracownikow
Biblioteki.

Prowadzenie ewidencji i wyceny srodkdw trwatych oraz wartoséci niematerialnych i prawnych.
Prowadzenie rozliczen dotacji celowych i dotacji na dzialalnos¢ biezacg Biblioteki.

Przestrzeganie tajemnicy o informacjach niejawnych.

Przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji wewnetrznych, pism i innych aktéw normatywnych
zwigzanych z zakresem dzialania dziatu.

Bezposrednia obstuga dtuznikow.

Aktualizacja kont dtuznikéw w oparciu o wplaty dokonywane w kasie i na konto bankowe
Biblioteki.

Wspolpraca z podmiotem zewnetrznym w przypadku powierzenia mu procesu dochodzenia
roszezen od dluznikow.

Udzial w pracach komisji zleconych przez dyrektora Biblioteki.
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Dzial Gromadzenia Zbiorow

§ 37.

Do zadan Dzialu Gromadzenia Zbioréw nalezy:

L.

2.

(%)

Ly

11.
12;
13

14.
15.
16.

17.
18.

Ustalanie zasad doboru wszelkich materialow bibliotecznych, zgodnie z przyjetym kierunkiem
gromadzenia, oczekiwaniami uzytkownikéw oraz planem finansowym Biblioteki.

Uzupetnianie zbioréw oraz prenumerata czasopism poprzez zakupy oparte na zasadach okreslonych
w ustawie Prawo zamowien publicznych.

Pozyskiwanie materiatow bibliotecznych z roznych zrodet wplywu.

Wiasciwe gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na zakup materialow
bibliotecznych.

Sprawdzanie kompletnosci dostaw, skladanie i rozliczanie reklamacji.

Wspdlpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresie rozliczenia faktur wplywajacych z tytutu
dokonywanych zakupow.

Prowadzenie ewidencji zbioréw bibliotecznych w komputerowym systemie bibliotecznym, zgodnie
z obowiazujacymi zasadami.

Przekazywanie zaewidencjonowanych materialéw bibliotecznych do Dziatu Opracowania Zbioréw.
Uzgadnianie z Dziatem Finansowo-Ksiggowym stanéw ilo$ciowych i wartosciowych zbiorow.
Ksztattowanie struktury zbiorow placéwek bibliotecznych poprzez odpowiedni rozdziat
zakupionych i pozyskanych materialéw bibliotecznych.

Gromadzenie zbioréw dla filii przewidzianych do uruchomienia, zgodnie z planem rozwoju sieci.
Prowadzenie warsztatu pracy dziatu i kartotek pomocniczych.

Kierowanie i udzial w pracach komisji selekcyjnej 1 innych komisjach zleconych przez dyrektora
Biblioteki.

Ewidencjonowanie, akcesjonowanie i przydzielanie znakéw miejsca przybytkom w systemie
komputerowym.

Analiza rynku wydawniczego oraz wspolpraca z wyzszymi uczelniami i placoéwkami o§wiatowymi
w zakresie gromadzenia zbiorow.

Udziat we wszelkich inicjatywach promujgcych czytelnictwo.

Prowadzenie ewidencji magazynu i sprzedaz wydawnictw wlasnych Biblioteki oraz powierzonych.
Przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji wewnetrznych, pism 1 innych aktoéw normatywnych
zwiazanych z zakresem dziatania dziatu.

Dzial Opracowania Zbiorow

§ 38.

Do zadan Dziatu Opracowywania Zbioréw nalezy:

1.

gl

Ustalanie i stosowanie zasad dotyczacych opracowania zbiorow, zgodnie z obowigzujacymi

normami.

Klasyfikowanie i katalogowanie zbiorow.

Opracowywanie schematow sygnatur i katalogéw rzeczowych.

Ustalanie stanow ilosciowych i warto$ciowych biezacych zakupow z Dzialem Gromadzenia

Zbiorow i Dzialem Finansowo-Ksiegowym, polaczone ze sprawdzaniem stanu zgodnosci

dokumentow.

Kontrola bazy i nadzér merytoryczny bazy w celu zachowania spdjnosci danych poprzez:

a) melioracj¢ katalogu (dostosowanie opisow do zmian w stownictwie i metodyce stosowanych
jezykow wyszukiwawcezych i norm),

b) aktualizacje stownikdw i indekséw wyszukiwawczych.

Wydruk wszystkich ksigg inwentarzowych.
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7. Przyjmowanie protokotéw ubytkéw z filii, ich ewidencjonowanie oraz wycofanie ubytkowanych
pozycji z katalogu elektronicznego.
8. Prowadzenie ewidencji centralnej dotyczgcej wszystkich zbiorow Biblioteki.
9. Sporzadzanie raportéw na podstawie danych w systemie komputerowym.
10.  Udzial w pracach komisji ds. selekcji zbioréw i innych komisjach zleconych przez dyrektora
Biblioteki.
11.  Przygotowywanie projektéw zarzadzen, decyzji wewnetrznych, pism i innych aktow normatywnych
zwigzanych z zakresem dziatania dziatu.

Dzial Instrukcyjno-Metodvyezny i Obslugi Sieci oraz Promocji i Marketingu

§ 39.
1. Dzial Instrukcyjno-Metodyczny i Obslugi Sieci oraz Promocji i Marketingu kieruje caloksztaltem
pracy filii Biblioteki.
2. Dzialowi podlegajg filie Biblioteki oraz Czytelnia Ogdlna i Prasy 1 Wypozyczalnia Centralna.
3. Dzial Instrukcyjno-Metodyczny 1 Obslugi Sieci oraz Promocji i Marketingu $cisle wspotpracuje
z Bibliotekg Slaska w Katowicach, sprawujaca nadzoér merytoryczny nad bibliotekami publicznymi
wojewodztwa §laskiego.

§ 40.
Do zadan Dziatu Instrukcyjno-Metodycznego i Obstugi Sieci oraz Promocji i Marketingu nalezy:
1. W zakresie obshugi sieci:

1) Podejmowanie dziatann majgcych na celu upowszechnianie czytelnictwa na terenie miasta
Zabrze.

2) Opracowywanie materialdw popularyzujgcych Biblioteke i czytelnictwo.,

3) Opracowywanie biezgcych i1 perspektywicznych planéw rozwoju sieci Biblioteki i jej
modernizacji.

4) Organizacja nowych filii bibliotecznych, placéwek po remontach i modernizacji.

5) Likwidacja filii.

6) Kontrola planow dzialalnosci, sprawozdawczosci i statystyk podleglych filii.

7) Analizowanie i opracowywanie statystyk wewnetrznych i GUS.

8) Przeprowadzanie selekcji materiatlow bibliotecznych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w tym zakresie.

9) Przeprowadzanie skontrow, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz:
a) komputerowe przetwarzanie danych z przeprowadzonego skontrum,
b) koordynowanie prac zwigzanych z rozliczaniem skontrow,
¢) gromadzenie dokumentacji z przeprowadzonych skontrow.

10) Przygotowywanie zakresow czynnos$ci kierownikom filii.

11) Wnioskowanie w sprawach pracowniczych podlegtych filii.

12) Ustalanie zastgpstw w poszczegdlnych filiach lub w razie koniecznosci ich przejmowanie.

13) Realizowanie wypozyczen migdzybibliotecznych.

14) Przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji wewnetrznych, pism 1 innych aktow
normatywnych zwigzanych z zakresem dziatania dziatu.

2. W zakresie instruktazu:
1) Pomoc merytoryczna i nadzér nad prawidlowym tunkcjonowaniem filii.
2) Prowadzenie i udziat w réznych formach doskonalenia zawodowego.
3) Monitorowanie 1 analiza aktualnej oferty szkoleniowej, opiniowanie pracownikow
1 wnioskowanie do dyrektora Biblioteki o udziat pracownika w danym szkoleniu.
4) Motywowanie pracownikéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
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10)
1)
12)

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej stanu i dziatalnosei podleglych filii.

Organizacja praktyk uczniowskich i studenckich.

Prowadzenie ksiggozbioru Gabinetu Metodycznego.

Udzial w pracach komisji skontrowej i innych zleconych przez dyrektora Biblioteki.
Wspdipraca z innymi bibliotekami, placowkami kulturalno-o$wiatowymi i organizacjami
w sferze upowszechniania czytelnictwa i realizacji tematyki regionalne;.

Sporzadzanie analiz dotyczacych stanu czytelnictwa w miescie.

Nadz6r nad realizacja zalozen Slaskiej Biblioteki Cyfrowej w Bibliotece w Zabrzu.

Szkolenia oraz kontrola z zakresu przestrzegania przepisow dot. praw autorskich oraz wiasnosci
przemystowe;j.

3. W zakresie promocji i marketingu:

1.
2,

1)

2)

3)

9)
10)

11)

Tworzenie wlasciwego wizerunku Biblioteki — organizacja dzialalnosci promocyjnej,
podejmowanie wszelkich dzialan popularyzujacych czytelnictwo oraz propagujacych ksigzke
i Biblioteke, jej zbiory oraz zakres i rodzaj $wiadczonych przez Biblioteke ushug.

Udzielanie instruktazu i pomocy w organizowaniu imprez (wystawy, konkursy, promocja
ksiazek, lekcje biblioteczne i inne) we wszystkich filiach bibliotecznych.

Scista wspotpraca z zastepca dyrektora, pracownikami dzialéw i na samodzielnych stanowiskach
pracy w zakresie edukacji kulturalnej dotyczacej organizacji wystaw, imprez i przedsigwzigé
podejmowanych dla promocji Biblioteki.

Opracowywanie zalozen strategii oraz planow dzialan promocyjnych, marketingowych i public
relations.

Opracowywanie 1 dystrybucja informacji wewngtrz Biblioteki.

Wspdlorganizowanie, koordynowanie i promowanie imprez oraz przedsigwzigé realizowanych
przez Biblioteke ze wszystkimi podmiotami w srodowisku lokalnym i ponadlokalnym.
Wspdlpraca przy opracowywaniu strategii Biblioteki oraz jej wdrazanie i monitoring.
Przygotowywanie koncepcji projektow i wnioskow dotyczacych pozyskiwania srodkow
pozabudzetowych oraz koordynowanie ich realizacji.

Opracowywanie i nadzor nad systemem identyfikacji wizualnej Biblioteki.

Przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji wewnetrznych, pism i innych aktow
normatywnych zwigzanych z zakresem dziatania dziatu.

Udzial w pracach komisji zleconych przez dyrektora Biblioteki.

Filie biblioteczne

§ 41.

W sktad sieci bibliotecznej wchodza: Czytelnia Ogoélna i Prasy, Wypozyczalnia Centralna oraz filie.
Szczegolowy wykaz filii i ich lokalizacji stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 42.

Do podstawowych zadan filii Biblioteki nalezy:
W zakresie gromadzenia, opracowywania i ochrony zbiorow:

L.

1)

2)
3)

4)
5)

Przekazywanie do Dzialu Gromadzenia Zbiorow dezyderatow dotyczacych zakupow
materialow bibliotecznych.

Odbiér materialow bibliotecznych.

Prowadzenie ewidencji materiatlow bibliotecznych oraz akcesji czasopism, zgodnie
z obowigzujacymi w Bibliotece zasadami.

Prowadzenie kartotek pomocniczych.

Wycofywanie materialow bibliotecznych, wedtug zalecen komisji ds. selekcji zbiorow.
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6)

7)

Prowadzenie i odpowiedzialnos¢ za rzetelno$¢ statystyk dotyczgcych stanu ilosciowego,

jakodciowego i wartosciowego zbiordw.

Ochrona i biezaca konserwacja zbiorow.

2. W zakresie udostepniania zbioréw i prowadzenia dziatalnosci informacyjne;j:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

Rejestracja czytelnikow zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy.

Wypozyczanie materiatlow bibliotecznych — prezencyjne oraz na zewnatrz.

Prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej, zwtaszcza o zbiorach wlasnych i innych bibliotek.
Upowszechnianie czytelnictwa poprzez organizowanie lekcji bibliotecznych, wystaw, promocji
ksiagzek, spotkan autorskich, konkursow, itp.

Wykonywanie uslug bibliograficznych.

Wspdlpraca z innymi bibliotekami, szkotami, organizacjami, instytucjami i stowarzyszeniami
kulturalno-oswiatowymi.

Propagowanie dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej Biblioteki.

3. W zakresie administracji:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)
10)

Prowadzenie i odpowiedzialnos¢ za rzetelno$¢ sporzadzania dziennych statystyk, sprawozdan
statystycznych i rocznych GUS oraz innych zleconych przez przetozonych.

Sporzadzanie okresowych planow pracy i sprawozdan z ich realizacji.

Dzialania zwigzane z poszanowaniem, zabezpieczeniem i zwrotem materialow bibliotecznych
przez czytelnikow.

Pobieranie oplat regulaminowych, prowadzenie ich ewidencji, zabezpieczenia oraz wplat
do kasy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami finansowymi.

Wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Biblioteki.

Zabezpieczenie mienia, urzgdzen i pomieszezen filii.

Przestrzeganie przepisow bhp 1 p.poz.

Zglaszanie potrzeb dotyczacych wyposazenia i remontéw lokali oraz naprawy sprzetu
i urzgdzen technicznych.

Troska o estetyke filii.

Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie.

Administrator Bezpieczenstwa Informacii

§ 43.

Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI) powotuje i odwoluje dyrektor Biblioteki.

§ 4d.

ABI podlega bezposrednio dyrektorowi Biblioteki bedgcemu Administratorem danych w Bibliotece.

§ 45.

Celem dzialania ABI jest nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych przetwarzanych w Bibliotece. Zadaniem ABI jest realizacja przedsiewzie¢ okreslonych
w ustawie o ochronie danych osobowych oraz aktach wykonawczych do niej.

§ 46.

Do zadan ABI nalezy:
1. Zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegolnosci przez:
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1) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania
danych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong przetwarzanych danych
osobowych oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

2) zapewnianie zapoznania osOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,

3) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania zasad przetwarzania danych osobowych przez
uzytkownikow,

4) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych.

Prowadzenie jawnego rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych

zgodnie z wymogami ustawy.

Prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, zgodnie

7 wymogami ustawy.

Zglaszanie zmian w zbiorach danych zgloszonych do rejestracji w Biurze Generalnego Inspektora

Danych Osobowych.

Przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji wewnetrznych, pism i innych aktow normatywnych

zwigzanych z zakresem dziatania ABI.

Bibliotekarz Systemowy

§ 47.

Bibliotekarza Systemowego powoluje i odwoluje dyrektor Biblioteki.

§ 48.

Bibliotekarz Systemowy podlega bezposrednio zastepcy dyrektora Biblioteki.

§ 49.

Do zadan Bibliotekarza Systemowego nalezy:

1

2.
3

N o

e
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Organizowanie, koordynowanie i kontrolowanie pracy wszystkich moduléw systemu
bibliotecznego i pracujgcych w nim operatorow.

Koordynacja wdrazania nowych wersji oraz nowych modulow systemu.

Rozpoznawanie mozliwosci systemu w zakresie automatyzacji prac bibliotecznych, prowadzonych
dotychczas w sposob tradycyjny badz wykonywanych za pomoca innego oprogramowania.
Nadawanie, zawieszanie lub odbieranie uprawnien do pracy we wlasciwym module systemu.
Zglaszanie uwag dotyczacych oprogramowania firmie obstugujgcej system.

Generowanie raportow 1 statystyk.

Ocena potrzeb szkolenia bibliotekarzy oraz przygotowywanie programéw 1 przeprowadzanie
szkolen i praktyk.

Wspolpraca z informatykami w celu zapewnienia stabilnej pracy systemu bibliotecznego.
Przygotowywanie projektdw zarzadzen, decyzji wewnetrznych, pism i innych aktéw normatywnych
zwigzanych z zakresem dzialania bibliotekarza systemowego.

ROZDZIAL IX
PRZEPISY KONCOWE

§ 50.
Realizacje zadan dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
nadzoru prawnego reguluja umowy cywilno-prawne, zawarte z podmiotami majacymi stosowne
uprawnienia i prowadzacymi dziatalno$é w tym zakresie.
Zmiany w regulaminie organizacyjnym mogg by¢ dokonane i obowigzujg w trybie okreslonym dla
jego nadania.
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Zalgcznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego
MBP w Zabrzu

WYKAZ FILII

Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jerzego Fusieckiego w Zabrzu

L.p.

Nazwa placowki
(rodzaj)

Adres

1.

10.

11.

12,

13.

CZYTELNIA OGOLNA 1 PRASY

WYPOZYCZALNIA

CENTRALNA

FILIANR 1

FILIA NR 2

FILTIA NR 3

FILIA NR 4

FILIANR 5

FILIA NR 6

FILIANR 7

FILIA NR 8

FILIA NR 9

FILIA NR 10

FILIA NR 11

41-800 Zabrze,
ul. Wyzwolenia 4

41-800 Zabrze,
ul. ks. Jozefa Londzina 3

41-806 Zabrze-Zaborze,
ul. Wolnosci 450

41-803 Zabrze-Biskupice,
ul. Bytomska 28

41-804 Zabrze-Maciejow,
ul. Johanna Pestalozziego 16

41-800 Zabrze,
ul. Stefana Czarnieckiego 44

41-807 Zabrze-Mikulczyce,
ul. Tarnopolska 50

41-808 Zabrze-Rokitnica,
ul. Krakowska 52

41-814 Zabrze-Grzybowice,
ul. ks. Jerzego Badestinusa 60

41-809 Zabrze-Pawlow,
ul. Gen. Wiadystawa Sikorskiego 114

41-810 Zabrze-Konczyce,
ul. Ignacego Paderewskiego 53

41-811 Zabrze-Makoszowy,
ul. Kazimierza Kruszyny 1

41-800 Zabrze,
ul. Wolnosci 177




14.

15.

16.

17,

18.

19,

20.

21

22,

FILIA NR 12 ,ksigzki méwionej”

FILIA NR 13

FILIA NR 14

FILJA NR 15

FILIA NR 16

FILIA NR 17

FILIA NR 18

FILIA NR 19

FILIA NR 20

41-800 Zabrze,
ul. Wyzwolenia 2

41-800 Zabrze,
ul. Wyzwolenia 9

41-800 Zabrze,
ul. Gen. Charlesa de Gaulle’a 81

41-813 Zabrze-Helenka,
ul. dr. Henryka Jordana 52

41-818 Zabrze — os. Kopernika,
ul. Prof. Tadeusza Banachiewicza 12

41-806 Zabrze-Zaborze,
ul. ks. dr. Antoniego Korczoka 96

41-808 Zabrze-Rokitnica,
ul. Mlodego Gorika 2 ¢

41-800 Zabrze,
ul. Jana III Sobieskiego 31

41-800 Zabrze,
Plac Warszawski 1

20
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Zalgcznik nr 3
do Regulaminu organizacyjnego
MBP w Zabrzu

WYKAZ
komisji dzialajgcych przy dyrektorze
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Zabrzu

1. Komisja ds. zakupu zhiorow w skladzie:
- kierownik i pracownik Dzialu Gromadzenia Zbiordw,
- kierownicy poszczegolnych filii bibliotecznych (na zasadzie rotacji).

2. Komisja ds. selekcji zbiorow w skladzie:
- przewodniczacy - kierownik Dzialu Gromadzenia Zbiordw,
- czlonkowie - instruktorzy Dzialu Instrukcyjno-Metodycznego
1 Obstugi Sieci oraz Promocji 1 Marketingu,
pracownik Dziatu Gromadzenia Zbiorow.

3. Komisja skontrowa w skiadzie:

- przewodniczacy - kierownik Dzialu Instrukcyjno-Metodycznego
1 Obstugi Sieci oraz Promocji i Marketingu
instruktorzy Dziatu Instrukcyjno-Metodycznego
i Obstugi Sieci oraz Promocji i Marketingu

- czionkowie

4. Komisja inwentaryzacyjna — kazdorazowo jest powotywany inny skfad
komis;ji.

5. Komisja socjalna (wyloniona na drodze wyboru):
- przewodniczacy
- czlonkowie
razem 3 osoby.

DYREKTOR
Miciskiyj BiblivtekiPdolicznc]
im. Jerzego Fusiecki€eg w Za

7,

. Tompesz Inasiow
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